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  TRƯỜNG TH TRẦN PHÚ                         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                                           Đắk Ru, ngày 1   tháng 9  năm 2016
BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO CÁC CÁ NHÂN, TẬP THỂ
 NĂM HỌC 2016-2017
Căn cứ vào Điều lệ trường tiểu học  ban hành kèm theo Quyết định số 41/2010/ Q Đ- BDG ĐT ngày 31 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng BGD&ĐT.

Căn cứ vào điều 20  Điều lệ trường Tiểu học, quy định về nhiệm vụ, chức năng quyền hạn của Hiệu trưởng trường tiểu học ban hành ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Căn cứ vào kế hoạch nhà trường . Hiệu trường trường TH Trần Phú phân công nhiệm vụ cho cá nhân, tập thể năm học 2016-2017 cụ thể như sau:

I. Hiệu trưởng:
Tổ chức bộ máy nhà trường, chịu trách nhiệm trước cơ quan trực tiếp là Phòng Giáo dục và trước pháp luật về nhiệm vụ được giao.

Lập dự thảo kế hoạch năm học, chịu trách nhiệm chỉ đạo việc thực hiện kế hoạch, đối chiếu kết quả thực hiện với chỉ tiêu, kế hoạch, tiến hành sơ kết, tổng kết.

Tiếp thu chỉ đạo của Phòng Giáo dục lập kế hoạch tổng thể tuần, tháng; chuẩn bị nội dung họp hội đồng nhà trường hàng tháng.

Phụ trách chung về mọi hoạt động của nhà trường như chuyên môn, tài chính, hành chính, CSVC, thi đua khen thưởng, Công tác PCGDTH-CMC và công tác PCGDTH đúng độ tuổi, triển khai tất cả các văn bản của cấp trên đến từng CB-GV-NV và thực hiện các hoạt động khác.

Tham mưu với các cấp chính quyền địa phương và chịu trách nhiệm với các cấp lãnh đạo và chi bộ về mọi hoạt động của nhà trường trong năm học.Công tác đối ngoại với lãnh đạo các cấp...Nhằm tranh thủ mọi nguồn lực để hoàn thiện cơ sở vật chất và nâng cao hiệu quả giáo dục.


Lãnh đạo hoạt động của các hội đồng: Hội đồng sư phạm, hội đồng thi đua, hội đồng kỉ luật, Hội nghị toàn thể CB,GV,CNV. Chủ trì HĐ nhà trường trong việc đề ra các chủ trương, quyết sách lớn của nhà trường


Phối hợp chặt chẽ với công đoàn nhà trường, các cấp thực hiên tốt quyền lợi và nghĩa vụ của giáo viên - nhân viên trong nhà trường.


Bảo quản, kiểm tra CSVC toàn trường, có trách nhiệm vận động chính quyền địa phương và nhân dân trong việc bảo quản và tu sửa CSVC. 


Quản lý tài sản thư viện, dụng cụ giảng dạy. Trực tiếp lãnh và chỉ đạo bộ phận thư viện trong việc quản lý sách thư viện, đồ dùng giảng dạy, học tập của giáo viên và học sinh được ngành cấp, tự mua và tài trợ….


Quyết định kỉ luật và thi hành kỉ luật đối với cán bộ - giáo viên – nhân viên không hoàn thành nhiệm vụ được đảm nhận trong năm học.

Thực hiện đầy đủ các quyền hạn và nhiệm trong điều 20 điều lệ trường tiểu học về quy định trách nhiệm và quyền hạn của hiệu trưởng trường tiểu học.
Thực hiện nghiêm túc và chặt chẽ việc đánh giá, xếp loại đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý giáo dục các trường tiểu học theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học được ban hành theo Quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/5/2007 và Chuẩn Hiệu trưởng Trường tiểu học được ban hành theo Thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 08/4/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo quy định.

Phối hợp với Công an , Ban đại diện CMHS xây dựng qui chế phối hợp bảo vệ, giữ gìn an ninh trật tự và huy động HS ra lớp và vận động các nguồn lực hổ trợ cho các mặt hoạt động của nhà trường nhằm nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện của nhà trường.

Ký duyệt kế hoạch năm, tháng, tuần của PHT, Khối trưởng,  các loại báo cáo với cấp trên cho các bộ phận và của đơn vị theo yêu cầu của cấp trên. 

Xây dựng và ban hành các quy định, nội quy, qui chế trong nội bộ đơn vị theo qui định của pháp luật.

Hồ sơ theo điều lệ trường Tiểu học.

II. Đối với Phó hiệu trưởng:

1. Nhiệm vụ:

a. Phụ trách chuyên môn với những nhiệm vụ cụ thể:

· Xây dựng kế hoạch chuyên môn trình Hiệu trưởng duyệt trước khi  thông qua các cuộc họp để triển khai thực hiện. ( Kế hoạch năm học, học kì, đợt thi đua, kế hoạch  hàng tháng,…, xắp xếp thời khóa biểu,..)

· Tổ chức sinh hoạt định kì, sinh hoạt đột xuất, sinh hoạt chuyên đề, kiểm tra hồ sơ, dự giờ, thao giảng theo quy chế chuyên môn.

· Cùng với nhà trường thực hiện thanh tra hoạt động sư phạm của giáo viên theo kế hoạch.

· Theo dõi chặt chẽ và có kế hoạch cụ thể về công tác sinh hoạt các câu lạc bộ; công tác “rèn chữ, giữ vở” trong toàn trường.
· Tổ chức điều hành các hoạt động thi, chấm thi, vào điểm, báo cáo. 
· Chỉ đạo công tác kiểm định chất lượng nhà trường hàng năm.
· Trực tiếp phụ trách việc chuyển đến, chuyển đi của học sinh.

· Theo dõi, đôn đốc việc sử dụng và bảo quản  đồ dùng dạy học có hiệu quả.

· Theo dõi dạy thay, dạy gác và thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên.

· Theo dõi quản lý học sinh, nắm bắt tình hình học sinh bỏ học, học sinh vi phạm nội quy nhà trường… tham mưu kịp thời vơi Hiệu trưởng  để có hướng xử lí phù hợp.
· Trực tiếp điều hành, quản lí việc thực hiện nhiệm vụ của các tổ chuyên môn.

· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và cấp trên về chất lượng giáo dục trong nhà trường.

· Chịu trách nhiệm và theo dõi việc thực hiện quy chế chuyên môn đối với giáo viên trong toàn trường. Lập biên bản xử lý đối với giáo viên vi phạm quy chế chuyên môn.
· Thực hiện tốt chế độ báo cáo định kì, báo cáo đột xuất.

b. Thực hiện tốt một số nhiệm vụ cần thiết khác khi được Hiệu trưởng phân công và chịu trách nhiệm về những việc được giao.

2. Hệ thống sổ sách:

· Kế hoạch hoạt động chuyên môn.

· Biên bản sinh hoạt chuyên môn.

· Sổ kế hoạch và kết quả các kì thi đối với giáo viên học sinh.

· Sổ kiểm tra.

· Sổ dự giờ.

· Sổ theo dõi sĩ số Sổ theo dõi việc thực hiện quy chế chuyên môn. (Theo dõi dự giờ, thao giảng, lên chuyên đề…. để có kế hoạch nâng cao chất lượng. Theo dõi việc  chấp hành cũng như vi phạm quy chế chuyên môn).
· Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến.

· Các hồ sơ khác theo nhiệm vụ được phân công.
III. Tổ chuyên môn:

1. Nhiệm vụ
Quản lý các thành viên của tổ, quản lý chuyên môn, kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên. Theo dõi các hoạt động toàn diện của tổ viên.
· Xây dựng khối đại đoàn kết trong tổ, đẩy mạnh phong trào thi đua dạy tốt trong tổ.
Thường xuyên giúp đỡ giáo viên trong tổ còn hạn chế về chuyên môn.
Quản lý các thành viên của tổ, quản lý chuyên môn, kiểm tra đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên. Theo dõi các hoạt động toàn diện của tổ viên.
· Hướng dẫn tổ viên đăng kí chất lượng giảng dạy.

· Tổ chức tốt chế độ sinh hoạt định kì, đột xuất, sinh hoạt chuyên đề theo quy chế.

· Tổ chức dự giờ  thao giảng theo quy chế chuyên môn.
· Tổ chức kiểm tra đôn đốc và chịu trách nhiệm việc thực hiện nhiệm vụ  quy chế chuyên môn của tổ viên. 
· Tiến hành đánh giá, xếp loại và đề nghị khen thưởng, kỉ luật đối với giáo viên và học sinh.

· Theo dõi việc sử dụng đồ dung dạy học của giáo viên.

· Chịu sự quản lí, chỉ đạo của phó hiệu trưởng và kế hoạch của nhà trường.

· Thực hiện tốt chế độ báo cáo.

2. Hệ thống hồ sơ:
· Biên bản sinh hoạt chuyên môn.

Kế hoạch tổ khối
IV. Giáo viên:

1. Nhiệm vụ:

· Tiến hành giảng dạy và giáo dục học sinh theo đúng chương trình, kế hoạch dạy học. Soạn bài, chuẩn bị ĐDDH, Kiểm tra đánh giá học sinh, vào điểm ghi điểm học bạ kịp thời, đúng quy định. Lên lớp đúng giờ, không tùy tiện bỏ giờ. Tham gia quản lí học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức.

· Tham gia đầy đủ, hiệu quả các hoạt động của tổ chuyên môn.

· Tham dự các buổi chào cờ đầu tuần.

· Không ngừng học tập, rèn luyện, nâng cao chất lượng, hiệu quả dạy học.

· Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và điều lệ nhà trường, quy chế chuyên môn, nhiệm vụ được giao.

· Thực hiện nghiêm túc quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự chỉ đạo, quản lí của Hiệu trưởng và các cấp quản lí giáo dục trong nhà trường.
· Giữ gìn phẩm chất danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh, yêu thương tôn trọng học sinh đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ quyền và các lợi ích hợp pháp chính đáng của học học sinh, đoàn kết giúp đỡ bạn bạn bè đồng nghiệp.
· Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, gia đình học sinh và các tổ chức đoàn thể trong nhà trường trong các hoạt động  giảng dạy và giáo dục học sinh.

· Chịu sự quản lý trực tiếp của tổ chuyên môn  và thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được nhà trường phân công.

2. Hệ thống hồ sơ:

· Gáo án
· Sổ điểm.
· Sổ ghi chép sinh hoạt  chuyên môn, dự giờ. 
V. Giáo viên chủ nhiệm:

1. Nhiệm vụ:

· Ngoài nhiệm vụ của giáo viên bộ môn, GVCN còn có những nhiệm vụ cụ thể sau:

· Tìm hiểu và nắm vững học sinh về mọi mặt để có biện pháp tổ chức giáo dục sát đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của học sinh.

· Phối hợp chặt chẽ với PHHS, các tổ chức đoàn thể trong nhà trường và xã hội có liên quan trong các hoạt động giáo dục và giảng dạy học sinh.

· Nhận xét, đánh giá, xếp loại học sinh cuối kì và cuối năm học, đề nghị khen thưởng, kỉ luật học sinh. 

· Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng ( khi cần thiết) và báo cáo với các cấp quản lý giáo dục trong nhà trường.

· Tổ chức cho học sinh trong lớp thực hiện tốt các nội quy và kế hoạch của nhà trường.

· Tổ  chức tốt các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp theo chủ đề hàng tháng.
· Tổ chức các cuộc họp PHHS theo kế hoạch của nhà trường, tham mưu tích cực, hiệu quả với Ban đại diện CMHS của lớp.

· Đôn đốc việc huy động quỹ tự nguyện từ PHHS.

· Mỗi GVCN là một anh chị phụ trách trong công tác đội nên phải chịu sự chỉ đạo của Tổng phụ trách trong nhà trường.

· Chịu hoàn toàn trách nhiệm trong việc quản lý, giáo dục học sinh, chất lượng học sinh, quản lý, sử dụng CSVC của lớp và chất lượng các hoạt động phong trào lớp mình phụ trách.

2. Hệ thống hồ sơ:

· Gáo án
· Sổ điểm.
· Sổ ghi chép sinh hoạt  chuyên môn, dự giờ. 
· Sổ chủ nhiệm.
· Sổ phụ trách Đội, Sao.
VI. Thư kí hội đồng.
1. Nhiệm vụ:

· Ghi chép tổng hợp nội dung các cuộc họp hội đồng, các cuộc hội họp, tọa đàm, trao đổi khác có liên quan đến nhà trường.

· Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.

· Thời gian làm việc của thư kí hội đồng theo tính chất và yêu cầu của công việc.

2. Hệ thống hồ sơ:

· Sổ nghị quyết nhà trường

· Biên bản hội họp
· Sổ đăng bộ

VII. Văn thư .
1. Nhiệm vụ:

· Giữ gìn, bảo quản và sử dụng con dấu của nhà trường theo đúng quy định.

· Giữ gìn, bảo quản lưu trữ các hồ sơ nhà trường, hồ sơ học sinh.

· Nhận, cấp phát văn bằng, chứng chỉ, hồ sơ học sinh theo đúng quy định.
· Gửi, tiếp nhận, ghi chép, lưu trữ và trình Hiệu trưởng các công văn, sách báo đến và đi.

· Thực hiện một số nhiệm vụ cần thiết khi được Hiệu trưởng phân công.

2. Hệ thống hồ sơ sổ sách:
· Sổ cấp phát văn bằng chứng chỉ.
· Sổ theo dõi công văn đi, đến.

· Các loại hồ sơ có liên quan đến nhiệm vụ được phân công.

VIII. Kế toán:

1. Nhiệm vụ:

· Xây dựng kế hoạch tham mưu cho Hiệu trưởng về việc xây dựng cơ sở vật chất, trang thiết bị trường học.

· Tham mưu huy động các khoản đóng góp tự nguyện từ cha mẹ học sinh theo đúng pháp luật.
· Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng dự toán thu, chi ngân sách hàng năm chính xác, hiệu quả, đúng quy định.

· Trực tiếp giúp BĐDCMHS về chuyên môn, nghiệp vụ trong việc sử dụng quỹ.
· Kịp thời đáp ứng các tiêu chuẩn, chế độ hợp pháp, chính đáng của CB-GV-CNV và học sinh trong trường.

· Theo dõi, thống kê, quản lý tài sản chung của nhà trường.

· Thực hiện một số nhiệm vụ cần thiết khi được Hiệu trưởng phân công.

· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật về việc thực hiện các nhiệm vụ trên.

2. Hệ thống hồ sơ:
· Sổ quản lý tài sản.

· Sổ quản lý tài chính.

· Các loại hồ sơ nghiệp vụ kế toán..
· Hồ sơ theo dõi các chế độ chính sách HS
3.Thời gian làm việc theo tính chất và yêu cầu của công việc.
IX. Bảo vệ:

1. Nhiệm vụ:

· Bảo quản, giữ gìn và chịu trách nhiệm  toàn bộ CSVC, trang thiết bị và khuôn viên lãnh thổ nhà trường.

· Đề xuất với Hiệu trưởng về việc bảo quản, tu sửa và xây dựng CSVC-TTB trường học.
· Đảm bảo an ninh trật tự trường học.

· Tu sửa CSVC bị hư hỏng nhẹ.

· Vệ sinh, sắp xếp văn phòng và phục vụ sinh hoạt, tiếp khách của nhà trường.

·  Thực hiện một số nhiệm vụ cần thiết khi được hiệu trưởng phân công.
2.Thời gian làm việc theo tính chất và yêu cầu của công việc.
3. Hồ sơ:
· Sổ theo dõi tài sản nhà trường.

X. Thư viện- Thiết bị:

1. Nhiệm vụ:
· Xây dựng  kế hoạch quản lý, sử dụng TTB-ĐDDH, sách thư viện phù hợp, hiệu quả trình Hiệu trưởng phê duyệt và tiến hành thực hiện.

· Sắp xếp, bảo quản toàn bộ sách thư viện, TTB-ĐDDH nhà trường hiện có.

· Quản lý việc mượn – trả theo yêu cầu hợp pháp, chính đáng của CB-GV và học sinh.
· Tham mưu với Hiệu trưởng về việc mua sắm, sửa chữa TTB- ĐDDH, sách thư viện hàng năm.

· Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.

· Thời gian làm việc theo giờ hành chính.

   2. Hồ sơ: 

· Kế hoạch quản lý, sử dụng TTB-ĐDDH , sách thư viện.

· Hồ sơ quản lý, sử dụng TTB-ĐDDH.

· Hồ sơ quản lý thư viện.

· Các hồ sơ khác theo nghiệp vụ.

   XI. Cán bộ phổ cập.

1. Nhiệm vụ;

· Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác phổ cập.

· Xây dựng kế hoạch phổ cập hàng năm theo yêu cầu nhiệm vụ để thực hiện.
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác PC tại địa phương.

· Báo cáo PEMIC hàng năm theo định kỳ.

· Thực hiện tốt chế độ báo cáo.

2. Hồ sơ:

· Hồ sơ phổ cập theo quy định hiện hành.

XII. Các tổ chức đoàn thể:


1. Chủ tịch Công đoàn: 


Phối hợp với Lãnh đạo nhà trường trong việc tổ chức và đánh giá mọi hoạt động của nhà trường như công tác tổ chức, chuyên môn, CSVC, thi đua khen thưởng …

Quản lý và thực hiện tốt mọi quyền lợi và nghĩa vụ của từng công đoàn viên.


Phát động và vận động công đoàn viên tham gia các phong trào thi đua chào mừng các ngày lễ lớn trong năm học như:

     + Cuộc vận động và học tập làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.

     + Cuộc vận động hai không với 4 nội dung.


 Phối hợp, phụ trách tổ chức, trang trí, điều hành và lên kế hoạch tuyên truyền các ngày lễ lớn trong năm học.


Thường xuyên thăm hỏi tới gia đình cán bộ-giáo - viên nhân viên gặp khó khăn, ốm đau; động viên kịp thời. 


Tham mưu với các cấp BHXH, các công ty bảo việt để thực hiện tốt các chế độ bảo hiểm, phải đảm bảo có lợi cho cán bộ-giáo viên-nhân viên trong đơn vị.


 Lên kế hoạch chỉ đạo cho Ban TTND và các tổ Công đoàn hoạt động đúng chức năng, nhiệm vụ và hoạt động có chất lượng.


Xây dựng chuẩn thi đua trong năm học một cách thiết thực phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường.


Tham gia đánh giá, xếp loại cho từng giáo viên, tháng, học kì và năm học.


Tổng hợp tất cả các loại hồ sơ khen thưởng của trường theo từng mốc thời gian.


Chiụ trách nhiệm và giải trình thu chi và thanh quyết toán đúng lịch các loại quỹ công đoàn.

Thực hiện đầy các chế độ báo cáo công đoàn với chi bộ và công đoàn cấp trên đúng thời gian quy định.


Chịu trách nhiệm về việc giải quyết cũng như vận động công đoàn viên xây dựng mối đoàn kết nội bộ trong nhà trường.


Theo dõi về việc thực hiện nội quy cơ quan ( Thời gian, giờ giấc, tác phong sư phạm). Lập biên bản đối với CBCNV vi phạm nội quy nhà trường.

2. Tổng phụ trách đội:  

Thực hiện hồ sơ sổ sách đúng theo quy định, lên kế hoạch hoạt động năm học, học kì, tháng cho phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường. Và theo qui định của Hội đồng đội các cấp.


Phụ trách các hoạt động về đội và sao Nhi đồng, tổ chức các hoạt động vui chơi, giải trí cho học sinh.


Tổ chức chỉ đạo cho đội cờ đỏ hoạt động, vệ sinh trường lớp theo sự chỉ đạo của hiệu trưởng.


Lên kế hoạch hoạt động ngoài giờ lên lớp, sinh hoạt tập thể hàng tuần cụ thể, có chủ điểm rõ ràng phù hợp với kế hoạch và tình hình của nhà trường.


Tổ chức chỉ đạo tốt các hoạt động như: Phát thanh măng non, Thể dục giữa giờ, sinh hoạt dưới cờ hàng tuần, tổ chức các hoạt động khác hổ trợ cho hoạt động dạy và học.


Thực hiện thu chi và quản lý các loại quỹ đội  một cách hợp lý và thể hiện trên sổ sách rõ ràng.


Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo qui định và lưu trữ lâu dài.


Chịu trách nhiệm về duy trì nề nếp và hoạt động phong trào trong toàn trường.


Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về các nhiệm vụ được phân công.

3. Đoàn Thanh Niên

Chỉ đạo hoàn thành công tác Đoàn, tham gia xây dựng và hoàn thành các công tác được giao, thực hiện tốt công tác thi đua trong Đoàn xoay quanh lĩnh vực hoạt động chuyên môn, sinh hoạt đúng theo điều lệ đoàn, giáo dục tư tưởng đoàn viên, quy hoạch đoàn viên giới thiệu chi bộ kết nạp đảng.
Căn cứ kế hoạch năm học của nhà trường, các tổ chức đoàn thể xây dựng kế hoạch cụ thể, phù hợp và thực hiện thắng lợi theo nguyên tắc của tổ chức mình.

  Nơi nhận:                                                              HIỆU TRƯỞNG

-PGD (bc)

-CBGVNV (thực hiện)    
-Lưu VT                                                                  
;
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